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Introduccion

U\ N

La compania SIAEMICRO ANDINA S.A, elabo-
ra el presente manual con la finalidad de
prevenir comportamientos ilicitos y cometi-
miento de delitos, mediante la implementa-
cién de controles y procesos internos, antes
establecidos.

El MANUAL DE PREVENCION DE DELITOS Y
COMPORTAMIENTOS ILICITOS constituye una
guia para el desarrollo normal de las activi-
dades de todas las contrapartes; serd un
medio de consulta y permanente capacita-
cidbn, por consiguiente, se debe difundir
desde la vinculacion de una contraparte a
la compania.

OBJETIVO GENERAL

Implementar un sistema para la prevenciéon
de comportamientos ilicitos y cometimiento
de delitos, mediante el establecimiento de
politicas, controles, procedimientos y meto-
dologias transversales a todas las dreas de
la compania SIAEMICRO ANDINA S.A.
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PARA REALIZAR LA IMPLEMENTACION E
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Politicas Generales

I B N B\ N

SIAEMICRO ANDINA S.A., establecerd las directrices y politicas basadas en las
regulaciones vigentes con el fin de prevenir la ocurrencia de delitos y delineard
las acciones que la Junta General de accionistas, empleados, colaboradores y
otras partes involucradas, deben emprender en esta materia.
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Politicas para el cumplimiento de
disposiciones Legales

N E—\ N

La compania aplicard las politicas en el cumplimiento irrestric-
to de la normativa legal vigente, por parte de cada una de las
contrapartes, relacionadas a la prevencién de delitos y com-
portamientos ilicitos.
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Politicas Antisoborno

\ N

La Companiia se encuentra en constante compromiso para combatir el soborno me-
diante el establecimiento de principios que guien el comportamiento de todas las
contrapartes, por ende, se han estipulado las siguientes politicas:

“ En la Compania se encuentra expresamente
prohibido cualquier acto de soborno, coima
o comportamiento desapegado a la pre-
vencién de delitos, ya sea de forma directa
o indirecta.

u Todas las contrapartes de la compania se
apegardn al fiel cumplimiento de las leyes
antisoborno de cardcter nacional o interna-
cional que sean aplicables a la organizacion.

“ Los colaboradores de la compaiia estardn
comprometidos con la mejora continua del
Sistema de Gestion Antisoborno, ampliando
el alcance de éste y detectando las varia-
ciones del entorno en donde se generan
negocios seguros

u Para que el Sistema de Gestién Antisoborno
funcione con total independencia y trans-
parencia se ha definido el rol del responsa-
ble de la funcién de cumplimiento, con la
suficiente competencia, estatus, autoridad
e independencia.

u La contraparte de la institucion o parte inte-
resada tiene la obligacion ética y moral de
informar cualquier acto o comportamiento
sospechoso que vulnere las politicas o los
requisitos del Sistema de Gestidn Antisobor-
no de la institucion.
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“ La compafia se compromete a tomar todas las acciones necesarias, dentro del
ambito de sus competencias, para evitar cualquier tipo de represalias administrativas
en contra del denunciante o informante.

E La compania ha dispuesto un canal de denuncias para que cualquiera de las contra-
partes, puedan denunciar un hecho, conducta sospechosa o plantear cualquier tipo
de duda o consulta respecto a la prevencion de delitos o comportamientos ilicitos que
puedan generarse alrededor de la organizacion.

“ La compania ha dispuesto mecanismos y procesos internos seguros para garantizar la
confidencialidad de las denuncias y comunicaciones recibidas, ya que es importante,
la comunicaciéon de cualquier indicio o sospecha de actos por parte de un colaborador
o demds contrapartes interesadas, que atenten contra la presente politica, el Cédigo
de Etica y demds normativa que prevenga delitos o comportamientos sospechosos.

“ La compania incentiva y reconoce cualquier comunicacion de indicio o sospecha de
violacion a la normativa legal vigente y al Cédigo de Etica de cualquiera de sus cola-
boradores o personas vinculadas a la Institucion, resguardando los datos del denun-
ciante o con la opcién del anonimato en la denuncia, por lo que motiva a que expon-
gan, con el mayor detalle posible, los hechos denunciados. Esta denuncia serd recibi-
da, Unica y exclusivamente al correo canaldedenuncias@siaemic.com

“ La compafia sancionard al colaborador o contraparte, que se encuentre inmerso en
actos que atenten contra esta politica y el Sistema de Gestidon Antisoborno, de acuer-
do con la normativa legal vigente. La aplicacién de los sistemas disciplinarios se suje-
tard a las normas del debido proceso.

“ La compania prohibe a todos sus servidores recibir cualquier regalo, dadiva, hospitalidad,
donacién u otros beneficios o gestos similares que podrian percibirse como un soborno.
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Politicas para la priorizacion de
realizar negocios seguros

B U\ N

La organizacion, al adoptar un Enfoque Basado en Riesgos, proporcionard for-

macion continua sobre la prevencidn de delitos a todos los departamentos. El
propdsito es establecer relaciones comerciales seguras con las contrapartes.
Ademads, la empresa implementard procedimientos de debida diligencia, ya
sea reducida o ampliada, dependiendo del nivel de riesgo asociado con las
contrapartes, con el fin de asegurar transacciones comerciales seguras.
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Politicas para identificacion
de las contrapartes

I N N

Se refiere al levantamiento de datos en formularios de inclusién disefiados
para conocer el perfil socioeconédmico y financiero de las contrapartes y sus
beneficiarios finales, asi como, la ubicacién de su domicilio y lugar de trabajo.
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Politicas para conocer
a la contraparte cliente

— — \ N

Desde el comienzo de
la relacidbn comercial
con los clientes, la em-
presa debe seguir los
procedimientos que
permitan recopilar la
informacién necesaria
para la toma correcta
de decisiones en
cuanto a las relaciones
comerciales.
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Politicas para conocer
a la contraparte
empleado o accionista

N i\ N

Desde el inicio de la relacion laboral con empleados y directi-
vos, la empresa deberd seguir los procedimientos necesarios
para recopilar la informacién relevante en la toma de decisio-
nes en el dmbito laboral.
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Politicas para conocer
a la contraparte proveedor

\ N

Desde el inicio de la relacion comercial, la empresa debe adherirse
a los procedimientos que faciliten la recopilacion de informacion
esencial para la toma de decisiones. Utilizando todos los recursos
recopilados, que permitan determinar la viabilidad de mantener la
relacién comercial o darla por concluida.
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Politicas para conocer
a la contraparte mercado

La compania para fortalecer el conocimiento de los clientes, em-
pleados, directivos, proveedores y demas contrapartes, debe cono-
cer y monitorear las caracteristicas particulares del entorno en el
cual opera el mercado, tipo de negocios, grado de desarrollo de la
zonaq, nivel de ventas, vecinos del sector y otros elementos que

juzgue necesario.
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Politicas para la aplicacion
de debida diligencia
a contrapartes

\ N

La organizacidon deberd incorporar requisitos que las contrapartes deben
cumplir para formar parte de la entidad o llevar a cabo transacciones a través
de ella. Las contrapartes pueden ser socios, clientes, proveedores, empleados,
directivos o cualquier persona natural o juridica que mantenga una relacién

comercial con la entidad.

e
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Politicas para la
administracion
de la informacion

\ N

La compania deberd administrar la informacién obtenida en la apli-
cacion de la normativa legal vigente en materia de Prevencidn de de-
litos, bajo principios de confidencialidad, integridad y disponibilidad.
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Politicas para la
actualizacion de la informacion

B U\ N

Las contrapartes mantendrdn actualizada la informacién y documenta-
cién, para lo cual aplicardn procedimientos, tanto para el inicio como
para la continuacién de la relacién comercial o contractual, o cuando
existan cambios en la informacién de la base de datos de la contraparte.
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Politica para las
capacitaciones al
personal de la compaiiia

\ N

El Oficial de Cumplimien-
to debe capacitar al ge-
rente, ejecutivos, funcio-
narios, empleados vy
demds miembros de la
compafia, en los temas
que se requiera, para
apoyar la gestion de
control 'y prevencion
para la compania. La ca-
pacitacién formard
parte del plan anual de
trabajo del Oficial de
Cumplimiento.
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Politicas de prohibiciones
de la compania

En la compania estd prohibido:

u Establecer relaciones comerciales con sociedades o companias pantalla o
aquellas compaiias o sociedades comerciales constituidas al amparo de
legislaciones extranjeras que permitan o favorezcan el anonimato de los
accionistas o directivos, incluyendo en esta categoria a sociedades anénimas
cuyas acciones sean emitidas al portador; o, que dichas legislaciones impidan
la entrega de informacion.

Que el personal pueda dar a conocer a personas no autorizadas, cualquier infor-
macién relacionada con transacciones econdmicas o informacidn privilegiada
a cualquiera de las contrapartes con las que tiene relaciones la compania.

La contratacion laboral de personas nacionales o extranjeras que tenga antece-
dentes o hayan tenido antecedentes penales, de narcotrdfico o actividades ilici-
tas o delictivas, que pongan en riesgo la integridad y reputacion de la institucion.

Dar un trato diferente a cualquier persona que esté dentro o fuera de la com-
pafia o que busque tener relaciones contractuales con la Institucién, segun lo
estipula el Articulo 11 de la Constitucidn del Ecuador, en el cual se menciona que
“Nadie podra ser discriminado por razones de etnia, lugar de nacimiento,
edad, sexo, identidad de género, identidad cultural, estado civil, idioma, reli-
gién, ideologia, filiacion politica, pasado judicial, condicidén socio-econémica,
condicién migratoria, orientacién sexual, estado de salud, portar VIH, discapa-
cidad, diferencia fisica; ni por cualquier otra distincion, personal o colectiva,
temporal o permanente, que tenga por objeto o resultado menoscabar o
anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos. La ley sancionard
toda forma de discriminacion.”. Por ende, siempre existird el debido proceso
para entablar relaciones contractuales con Clientes, Proveedores, Empleados
y/o cualquier contraparte, siempre y cuando se asigne la ponderacion de
riesgo que genera esta relacion y su respectivo andlisis precautelando la inte-
gridad y reputacion de la institucion.
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u Que los empleados y colaboradores de
la compania de cualquier nivel puedan:

O Asesorar al cliente sobre formas de
evadir la presentacion de la docu-
mentacion establecida en el presen-
te manual.

O Autorizar la excepcion del cumpli-
miento de procedimientos de pre-
vencién con cualquier contraparte.

O Evadir de cualquier forma los contro-
les en el proceso de debida diligencia,
omitiendo informacién o brindando
los justificativos necesarios en tran-
sacciones realizadas en la compania.

“ Considerando la exposiciobn en mayor
grado al riesgo la compania, se reservard
el derecho de mantener relaciones
comerciales en los siguientes casos:

O Cuentas para fondos de financia-
miento de campanas electorales.

O Con contrapartes que no tienen resi-
dencia permanente en el pais.

O Con sociedades o compaiias
comerciales constituidas en paraisos
fiscales, sucursales.
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Politicas para aplicacion
de sanciones

\ N

El incumplimiento de las politicas presentadas en este manual, por parte del
personal y demds contrapartes de la compania ocasionard la aplicacién de
las sanciones correspondientes segln lo establece el Reglamento Interno o
por disposicion del comité de cumplimiento, Junta General de Accionistas o la
Gerencia General, pudiendo solicitarse la separacidn de los funcionarios y del
personal involucrado, sin descartar las acciones civiles y penales que la insti-
tucién decida iniciar en contra de él o los responsables.
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